                                           АДМИНИСТРАЦИЯ                         

                      СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИШНЯ

                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   29.07.2015                                                      № 110
р.п.Ишня

«Об утверждении  административного регламента
 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность, постоянное
(бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование,
аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, 
юридическим лицам и гражданам»

      В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации  от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Администрации сельского поселения Ишня «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», Уставом сельского поселения Ишня, Администрация сельского поселения Ишня п о с т а н о в  л я е т:
   1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги Администрацией сельского поселения Ишня «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам» (приложение).     
 2. Структурным подразделениям Администрации сельского поселения Ишня в своей работе руководствоваться настоящим Административным регламентом.
 3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы
Администрации- начальника отдела по благоустройству территории, имуществу и земельным отношениям- Н.В. Сабанова.

 4. Опубликовать постановление в газете «Ростовский вестник».
 5. Постановление вступает в силу после его опубликования. 

 

 Глава сельского поселения Ишня                                                    Н.С.Савельев

Приложение к Постановлению


 Администрации сельского 

поселения  Ишня
                                                                                                             29.07.2015 № 110                                                                                 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению в собственность постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий   по предоставлению земельных участков (далее – муниципальная услуга). Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, зарегистрированные в Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 8 августа 2001 года № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (далее – заявитель).
1.3. Порядок информирования о муниципальной  услуге. 

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения отдела по благоустройству территории, имуществу и земельным отношениям (далее по тексту -Отдел):   

- по адресу: 152120, Ярославская область, Ростовский район, р.п.Ишня, улица Молодежная, д. 7, кв.32;

- по телефону: – 8(48536) 2-98-55;  

 - по средством электронной почты:  e-mail: ishnya.adm@yandex.ru
 - на официальном сайте Администрации поселения: http://ishnya.ru/
 - время работы: вторник и четверг с 10:00 до 12:00.    

1.3.2. В помещении Администрации на информационном стенде, на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: http://ishnya.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет по адресу: http://ishnya.ru/ размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы, отображающей алгоритм прохождения административных процедур (Приложение 1 к Административному регламенту);

- форма заявления на предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам   (далее - форма) (Приложение 2 к Административному регламенту);

- основные положения законодательства Ярославской области и Административного регламента, касающиеся порядка предоставления муниципальной  услуги, блок-схемы порядка предоставления муниципальной услуги (выполнения отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги) с указанием ответственных лиц, содержания и последовательности административных процедур, сроков их исполнения;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- информация о местонахождении, почтовом адресе, официальном адресе электронной почты, номерах телефона и факса отдела;

- информация о контактных телефонах (в том числе для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги и получения информации заявителями о ходе предоставления муниципальной услуги);

- график работы отдела и график работы с заявителями.

1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной  услуги предоставляется сотрудниками отдела, за которыми соответствующая обязанность закреплена должностной инструкцией, по устному или письменному обращению.   

Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения. Ответ на письменное обращение (или обращение, полученное посредством электронной почты) направляется по почте (или электронной почте) в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения в отдел.

В соответствии с поступившим запросом предоставляется следующая информация о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

- о правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. В любое время с момента приёма документов до получения результатов муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной  услуги по письменному обращению, телефону, электронной почте или лично.

1.3.5. Приём и консультирование (лично или по телефону) должны проводиться корректно и внимательно по отношению к заявителям.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в собственность постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам»».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация сельского поселения Ишня. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной  услуги является принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование или отказ в предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование.

2.3.1 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем направления (выдачи) заявителю:

- постановления  Администрации сельского поселения Ишня о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование.

- постановления   Администрации сельского поселения Ишня о предоставлении в собственность за плату земельного участка и договора купли-продажи земельного участка;

- постановления   Администрации сельского поселения Ишня о предоставлении в аренду земельного участка и договора аренды земельного участка;

- уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).

2.4. Муниципальная  услуга предоставляется при личном присутствии заявителя – очная форма (заявление и документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 Административного регламента, подаются лично заявителем или через законного представителя), либо без личного присутствия заявителя (законного представителя) – заочная форма (направляется в адрес   Администрации   почтовым отправлением с описью вложения прилагаемых документов). 

2.5. Общий срок осуществления предоставления муниципальной услуги, как правило, не может превышать 65 дней   со дня подачи заявления и необходимых документов.

2.5.1 Решения о предоставлении земельных участков принимаются в 30-дневный срок со дня представления заявителем заявления и кадастрового паспорта земельного участка.

2.5.2. Договор купли-продажи или договор аренды  земельного участка с приложением  решения о предоставлении земельного участка и кадастрового паспорта земельного участка направляются заявителю в недельный срок со дня принятия решения.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, содержащих правовые основания для предоставления государственной услуги: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25.10.2001г №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от  27.07.2010г №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление  Правительства Российской Федерации от 11.11.2002г №808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или право на заключение договоров аренды таких земельных участков»;

- Административный регламент.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Для предоставления земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование заявитель предоставляет в Администрацию  заявление, в котором должны быть указаны месторасположение земельного участка (адрес), его кадастровый номер, площадь, разрешенное использование, иные существенные характеристики земельного участка, вид испрашиваемого права на земельный участок, срок аренды (в случае предоставления земельного участка в аренду), платность предоставления земельного участка, а так же информация о заявителе (Ф.И.О.  паспортные данные, адрес места регистрации, ИНН (при наличии), контактные телефоны – для физических лиц; наименование, ИНН, ОГРН, адрес местонахождения, контактные телефоны и прочие реквизиты – для юридических лиц) по форме согласно Приложению 2  к Административному регламенту и комплект следующих необходимых документов в бумажном виде:

-Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

-Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги);

- Документы, содержащие предложения по планировке, межеванию и застройке территории в соответствии с правилами землепользования и застройки и нормативами градостроительного проектирования в границах земельного участка, право на заключение договора аренды которого приобретается на аукционе (в случае проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для его комплексного освоения в целях жилищного строительства) (является необходимым  и обязательным  для предоставления муниципальной услуги).

- Платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или права на заключение договора аренды таких земельных участков (является необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги).

2.7.2 Требования к документам, предоставляемым заявителями:

- Заявление на предоставление земельного участка на соответствующем праве оформляется в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств). 

- Заявление на предоставление земельного участка может составляться в единственном экземпляре-подлиннике или по желанию заявителя в двух экземплярах-подлинниках, и  подписывается заявителем или уполномоченным им лицом;

- Акты органов государственной власти и органов местного самоуправления, а также судебные акты, представляются в виде нотариально заверенных копий или копий, заверенных органами, их выдавшими;

- Тексты документов, представляемых для принятия решения о предоставлении земельного участка, должны быть написаны разборчиво.

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.

2.7.3. Перечень  документов, получаемых отделом в рамках предоставления муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия, в установленных законодательством и настоящим Административным регламентом:

- Выписка из Единого государственного реестра  индивидуальных предпринимателей;

- Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

Услуги, предусмотренные  данным разделом Административного регламента, предоставляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия с налоговым органом.

2.7.4. За заявителем остается право самостоятельно представить в отдел документы, указанные в подпункте 2.7.3 пункта 2.7 раздела 2 Административного регламента.

2.7.5 В случае предоставления земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование по результатам аукциона по продаже права, осуществляется на основании протокола о результатах такого аукциона и данных о поступлении доплаты (разницы между задатком и окончательной стоимостью земельного участка, которую победитель аукциона обязан перечислить на счет, указанный организатором аукциона).
2.7.6. В соответствии с пунктами 1, 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел  не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- не представлены документы, необходимые в соответствии с подразделом 2.7.1. данного раздела Административного регламента, в случаях если обязанность по представлению таких документов возложена на заявителя;

- заявителем представлены документы, не отвечающие требованиям законодательства, а также содержащие неполные и (или) недостоверные сведения, выполненные карандашом и (или) имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные в них исправления;

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- земельный участок не может использоваться для испрашиваемых целей в соответствии с градостроительной документацией;

- распоряжение земельным участком не относится к полномочиям Администрации сельского поселения Ишня.

2.11. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется без взимания платы с заявителей. 

2.12. Подача заявлений и получение результатов предоставления  муниципальной  услуги осуществляется в помещении отдела по благоустройству территории, имуществу и земельным отношениям во вторник и четверг с 10:00 до 12:00.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на предоставление земельного участка, рассмотрение представленных документов на предмет правильности заполнения заявки и комплектности приложенных документов, регистрация документов в книге учета входящих документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении  земельного участка, о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении земельного участка; 
- направление заявителю принятых решений;

- подготовка договора купли-продажи, договора аренды земельным участком и их направление заявителям.

3.2. Максимально допустимые сроки исполнения административных действий, предусмотренные настоящим разделом, указаны в рабочих днях.

Максимально допустимые сроки исполнения административных действий, указанные в часах, исчисляются с учётом графика работы органа, предоставляющего муниципальную  услугу.

Последовательность действий (административных процедур) представлена в блок-схеме предоставления муниципальной  услуги согласно Приложению 1 к Регламенту.

В процессе оказания муниципальной  услуги Заявителю посредством использования Единого портала государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте  муниципальных услуг в сети Интернет, предоставляются:

- информация о муниципальной  услуге;

- информация о подаче Заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, и приёме Администрацией заявления и документов;

- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления  муниципальной  услуги: 

- в течение не более  65 рабочих дней с момента поступления в отдел по благоустройству территории, имуществу и земельным отношениям,  заявления и комплекта необходимых документов для предоставления  муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2  Административного регламента.

3.3 Последовательность административных действий при приеме и регистрации заявления

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, с приложением документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7. раздела 2 настоящего Административного регламента, которое подается (направляется по почте) заявителем в Администрацию сельского поселения Ишня в сроки приема документов, указанных в рабочих днях административного регламента.  

Датой приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их поступления в Администрацию, подтверждаемая соответствующей отметкой на заявлении, записью в журналах регистрации и внесенная в систему электронного документооборота.

3.3.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист принимает документы по настоянию, обращая внимание заявителя, что выявленные недостатки могут препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.3.5. Специалист Администрации сельского поселения Ишня, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;

- в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции Главе сельского поселения Ишня;  

- в день рассмотрения Главой сельского поселения Ишня или его уполномоченным заместителем передает рассмотренные документы с резолюцией в отдел по благоустройству территории, имуществу и земельным отношениям для организации дальнейшего исполнения и предоставления муниципальной услуги; 

- следит за соблюдением исполнителем сроков исполнения предоставления услуги.

Внесение записи о приеме заявления в реестр учета входящих документов осуществляется в соответствии с Правилами ведения учета документов.

В случае если заявление и документы, необходимые для предоставления земельного участка, получены по почте, специалист после их регистрации в течение текущего рабочего дня передает их для ознакомления и резолюции главе сельского поселения Ишня или его уполномоченному заместителю. 

3.3.6. Глава сельского поселения Ишня или его уполномоченный заместитель рассматривают принятые заявление и документы о предоставлении земельного участка и в течение рабочего дня передают их с соответствующей резолюцией для дальнейшей работы в отдел. 

3.3.7. Руководитель отдела (либо лицо, его замещающее) в течение одного рабочего дня рассматривает заявление, определяет специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для рассмотрения заявление с поступившим пакетом документов с соответствующей резолюцией.

3.3.8 Результатом административной процедуры приема и регистрации документов является зарегистрированное заявление с резолюцией главы поселения или его уполномоченного заместителя.     
3.4. Последовательность административных действий при рассмотрении заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении  земельного участка, о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении земельного участка; направление заявителю принятых решений.
3.4.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение специалистом отдела по благоустройству территории, имуществу и земельным отношениям зарегистрированного заявления   с приложенными к нему заявителем документами и резолюцией Главы поселения.    

Правовая экспертиза и проверка соответствия представленных документов должна быть начата специалистом отдела не позднее 2 рабочих дней с момента получения заявления.

3.4.2. Специалист отдела в течении 3-х дней со дня регистрации заявления проводит проверку  заявления и документов, прилагаемых к заявлению, а также документов, указанных в подпункте 2.7.3, прилагаемых отделом по благоустройству территории, имуществу и земельным отношениям к заявлению заявителя, на соответствие установленным требованиям.    

3.4.3. Подготовка и направление специалистом отдела межведомственного запроса о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В рамках межведомственного информационного взаимодействия специалист отдела  подготавливает и направляет межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если заявитель не представит указанные документы самостоятельно.

Специалист отдела подготавливает и направляет межведомственный запрос (в электронной форме) в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов на рассмотрение:

1. В Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №2 по Ярославской области (Межрайонная ФНС №2 по Ярославской области) -  о предоставлении копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) или выписки из государственного реестра об индивидуальном предпринимателе либо копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственного реестра о юридическом лице,;

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать:

– наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

– наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

– наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

– указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

– сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

– контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

– дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию. Иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

– фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Документы предоставляются уполномоченными органами в электронном виде с использованием электронной цифровой подписи.

3.4.4. При установлении соответствия заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям, указанным в подпунктах 2.7.1 и 2.7.3 пункта 2.7 раздела 2 Административного регламента, специалист отдела осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование.

3.4.5. Начальник отдела в день предоставления проекта решения рассматривает, визирует и направляет его на подпись  Главе поселения.  

3.4.6. В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.9. раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист отдела связывается с заявителем (представителем заявителя) по телефону, ясно излагает противоречия, неточности в представленных документах и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня уведомления.

В случае если в течение 5 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела готовит проект решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется в виде письменного уведомления заявителя с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Данное решение должно содержать рекомендации заявителю о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений).

Проект решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги должен быть подготовлен специалистом отдела в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Подписанное уполномоченным должностным лицом Администрации поселения решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги в течение трех рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю.

На основании соответствующего заявления ранее направленные в Администрацию документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

В случае устранения причин, явившихся основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги может быть возобновлено на основании соответствующего заявления, при этом срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться заново со дня регистрации указанного заявления. 

В случае если предоставление муниципальной услуги было приостановлено в связи с отсутствием какого-либо необходимого документа, после его представления проводится дополнительная правовая экспертиза документов. 

3.4.7. В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.10. настоящего Административного регламента, специалист отдела в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации заявления, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

Решение об отказе в предоставления муниципальной услуги оформляется в виде письменного уведомления заявителя с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

Подписанное уполномоченным должностным лицом Администрации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.    

3.4.8. В случае отсутствия оснований, установленных  пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, специалист отдела в двухдневный срок направляет для публикации в средства массовой информации информационное сообщение о предстоящем предоставлении   земельного участка. Соответствующий пакет документов  направляется в независимую оценочную организацию для оценки рыночной стоимости земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.  

В установленный срок после выхода информационного сообщения о предстоящем предоставлении земельного участка специалист отдела готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование.

Подготовленный проект постановления  о предоставлении земельного участка на определенном праве представляется для визирования соответствующим должностным лицам Администрации, уполномоченным ставить визу.

Срок визирования проекта решения о предоставлении земельного участка не должен превышать 1 рабочего дня для каждого должностного лица Администрации.

Завизированный уполномоченными должностными лицами Администрации проект постановления о предоставлении земельного участка представляется на утверждение и подписание Главе сельского поселения Ишня.

Подписанные Главой сельского поселения Ишня постановления о предоставлении земельного участка, регистрируются и передаются в отдел для выдачи заявителю лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) под роспись, о чем делается соответствующая запись в книге учета выданных решений. 
3.4.9 Результатом административной процедуры рассмотрения документов и принятие решения является подписанное Главой администрации сельского поселения Ишня постановление о предоставлении земельного участка или мотивированного отказа в предоставлении земельного участка. 

3.5. Последовательность административных действий при подготовке  договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного срочного пользования земельным участком и их направление заявителям. 

3.5.1. Основанием для начала процедуры подготовки договора купли-продажи или договора аренды земельного участка (далее – договор) является подписанное и зарегистрированное постановление Администрации сельского поселения Ишня о предоставлении земельного участка на соответствующем праве. 

3.5.2. Специалист отдела, ответственный за подготовку договора, при получении постановления о предоставлении земельного участка в двухдневный срок готовит проект договора, акт приема-передачи земельного участка, являющийся неотъемлемой частью договора, и сопроводительное письмо для направления проекта договора заявителю. 

3.5.3. Зарегистрированный договор с сопроводительным письмом направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

По желанию заявителя договор может быть выдан ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) под роспись, о чем делается соответствующая запись в книге регистрации договоров.

3.5.4. Дата акта приема-передачи земельного участка устанавливается после подписания договора со стороны заявителя.

В случаях возмездного предоставления земельного участка дата акта приема-передачи земельного участка устанавливается после осуществления заявителем необходимых платежей в соответствии с условиями договора. 

3.5.5 Результатом административной процедуры при подготовке  договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного срочного пользования земельным участком и их направление заявителям является отправка (передача) заявителю договора или мотивированного отказа в заключении договора.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения муниципальными служащими отдела, принимающими участие в предоставлении муниципальной  услуги (далее – исполнители) положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственным и непосредственным исполнителями осуществляет начальник отдела.  

 4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав получателя  муниципальной  услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателя муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Плановая проверка полноты и качества предоставления  муниципальной  услуги осуществляется начальником отдела не реже одного раза в квартал. 
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги   осуществляются в случае поступления в отдел обращений получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)   служащих.

4.3. По результатам проведённых проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальником отдела осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 
4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальной странице Администрации сельского поселения Ишня. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

6) за требование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения Ишня. Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем администрации.    

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Жалоба должна содержать:

а) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации предоставляющего муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4) Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5) По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией или структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

6) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.4 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.      

Приложение №1

к административному регламенту

Блок – схема

предоставления в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам.

	Обращение заявителя в Администрацию с заявлением о предоставлении земельного участка





	Рассмотрение заявления, с приложенными документами



	Направление пакета документов в отдел по благоустройству территории, имуществу и земельным отношениям



	Направление специалистом межведомственного запроса



	Подготовка проекта  постановления о предоставлении земельного участка


	Подготовка решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги


	Подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	Подготовка проекта договора аренды   (купли-продажи) земельного участка


Приложение  №2

к  административному регламенту

Форма заявления

                                   Главе  сельского поселения Ишня
                                   ________________________________________

                                   от _____________________________________

                                             (наименование организации

                                             либо ФИО физического лица)

                                   ________________________________________

                                     (адрес (место нахождения) заявителя)

                                   ________________________________________

                                   (банковские реквизиты юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас предоставить ______________________________________ земельный

                                                        (указать вид испрашиваемого права)

участок:

площадью __________________________________________________________________

отнесенный к категории ____________________________________________________

с видом разрешенного использования ________________________________________

с местоположением _________________________________________________________

Приложение:

Перечень документов в соответствии с действующим законодательством.

Дата                                                                                                                  Подпись заявителя

